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Az Eötvös Loránd Tudományegyetem
egységes ir attári terve
1Megállapítva a köziratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag védelméről szőló 1995. évi LXVI.
törvény 3, § j) pontja és l 2. §-a alapján.
'Megállapitva a köziratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag védelméről szőlő 1995. évi LXVI.
törvény.3. § j) pontja és l2. §-a alapjén.
Tétel-






Szervezeti egységek létesítése, bővítése,
átszew ezé se, me g szünteté s e, névv áIto zás
Nem selejtezhető 15
)
Az Egyetem, a karok, a tanszékek és más
szerv ezeti e gysé gek vezetőinek




Egyetemi szintű bizottságok, tanácsok
szervezése és működése Nem selejtezhető 15
4.
Allások szew ezésével és megszüntetésével
kapcsolatos általános iratok 30
5.
Szervezeti reform, az Egy etem működésére
vonatkozó statisztikai össze gzések Nem selejtezhető 15
6.
A fel s ő oktat ás szab áIy ozásáv al kap c s olato s
ügyek, felsőoktatási törvény Nem selejtezhető 15
7.
Munkatervek és jelentések az elvégzett
munkáról Nem selejtezhető 15
8. Egyetemi ünnepségek Nem seleitezhető 15
9.
A §zenátus, akari tanácsok és az Egyetem
egyéb testületei üléseinek meghívói,




Az MTA-val és felsőoktatási
intézményekkel való együttműködésre




Allami díjakkal és más (pl. külföldi)
kitüntetésekkel kapcsolatos ügyek Nem selejtezhető 15
12.
Tisáeletbeli doktori és professzori cím
adományozása Nem selejtezhető 15
13.
Magántanári, címzetes egyetemi tanári és
címzetes egyetemi docensi cím
adományozása
Nem sele.jtezhető 15
14. professor Emeritus cím adománvozása Nem seleitezhető 15
15. Dísz- (jubileumi) diplomák adományozása Nem selejtezhető 15
16. Egyetemi, kari, intézményi szabál y zatok Nem selejtezhető 15
17. Testületek választásával kapcsolatos iratok Nem selejtezhető 15
18. Bírósági el|árások, iogi üeyek Nem selejtezhető 15
19.
Rektori, dékáni, főígazgatői, főtitkári
utasítások, körlevelek Nem selejtezhető 15
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20. E gvetemi alapítólevelek Nem seleitezhető 15
Tétel-
szám
II. Az oktatók, tudományos kutatók,






2I. E gyetemi tanérí, do censi páIy ázatok Nem seleitezhető 15
),,
Munkaviszony létesítés, kinevezés,




Egyéb, nem főállású, részfoglalkozású
alkalmazások (oktatók, tudományo s
kutatók)
Nem selejtezhető 15
24. Meebízási szerződések Nem seleitezhető 15
)< Rendes, rendkívüli és fizetés nélküli
szabadságok eneedély ezése
5
26. Egyetemen belüli áthelyezések 20
)1 Fizetések, bérek, besorolások 50
28. J utalmazások, túlóra, se g élyek 10
29. Továbbtanulási. tanulm ány i szer ződé sek Nem seleitezhető 15
30.
A szenátus , kari tanácsok üléseiről készített
hangfelvételek
Nem selejtezhető J
31. E svetemve zetői any asok. emléke ztetők Nem seleitezhető 15
32.
Az Egyetem és azEgyetemi Hallgatói
Önkormányzat (EHÖK), illetve az
Egyetemi D oktorandusz Önkorm ány zat
€Dök) kapcsolatára vonatkozó iratok
Nem selejtezhető 15
33.
Az Egyetemi Hallgatói Onkormányzat
@HÖK), a kari Hallgatói Önkormanyzatok,
az Egyetemi Doktorandusz Önko rmány zat
(EDÖK) és a kari doktorandusz
képviseletek vezetési és működési ügyeivel
kapcsolatos iratok, a Hallgatói
Önkormán y zatok Országo s
Konferenci ájáv al (HÖ OK) való
kapcsolattarlás
Nem selejtezhető 15
34. Joei állásfoelalások. elvi ioei üeyek Nem selejtezhető 15
35.
Nyelvpótlék, kereset-, ill.
illetménvkie eészíté s, többletfeladat
Nem selejtezhető 15





39. szolsálati idő beszámítása 50
40.
Kedvezmények, tisáeletdíj ak, belföldi
napidíiak
10
41. Lakásüeyi kérdések 10
42.
Kutatónapok, alkotói szabadság, kutatóév
engedélyezése
10
43. Nyuedíiasok üsyei 50
44. Nem oktatói állások betöltése, 50
2
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megszüntetése
45. Oraadói megbízásokkal kapcsolatos iratok Nem seleitezhető 15
46.




Az ELTE-n végzett közösségi szolgálattal
kapcsolatos iratok (az érettségi
előfeltételeként)
10
48. szakszervezetekkel kapcsolatos iratok Nem seleitezhető 15
49.
közalkalm azottt Tanács működésével
kapcsolatos iratok Nem selejtezhető 15










56. ELTE stratégia és válságkezelés Nem seleitezhető 15
57.
Hosszú távú elvi jelentőségű tudományos
munkatervek, beszámolók Nem selejtezhető 15
58.
Egyetemi szerv ezésű tudományo s
rendezvények, ülésszakok Nem selejtezhető 15
59.
A tudományos munkával kapcsolatos napi
iratok, normatív kutatástámogatás
10
60. Kutatócsoportokkal kapcsolato s iratok Nem seleitezhető 15
61.
Tudomány o s p ály ázatok kiírásai, a p áIy ázat
leírása, a teljesítésről készített rész- és




Felsőoktatási, K+F és egyéb kutatási
p ály ázatok é s szerző dé se k Nem selejtezhető 15
63.
TAMOP kutatási és oktatás-fej lesztési
p ály ázatok társadalmi e gyeáeté sek
Nem selejtezhető 15
64. ,,Fenntartható 
fej lődés" fej lesztési
pro j ektekkel kapcsolatos iratok Nem selejtezhető 15
ó5. Nemzetközi fei lesáési együttműködés Nem sele tezhető 15
66. Innováció Nem sele tezhető 15
67. Egyetemi tudományos kiadványok 10
|68. fenntartval
69.
Ma gyaro r s zági, nem nemzetkö zi
tudományo s rendezvények, konferenciák,
szimpóziumok, workshopok iratai, belföldi
kiküldetés anyagai
Nem selejtezhető 15
70. Kutatók tr,iszakája Nem seleitezhető 15
7I. Magyar Tudomány Unnepe Nem seleitezhető 15
72.
S zabadalmi bej elentésekkel/találmányokkal
kapcsolatos ügyek Nem selejtezhető 15
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lJ. Tudományos fokozatokkal kapcsolato s
felvilágosítások 10
76. Tisáeletbeli doktori avatások Nem sele tezhető 15
77. kitüntetéses doktori avatások Nem sele tezhető 15
78. Tudományos fokozatok hono sítása Nem seleitezhető 15
79. Habilitációs üsyek Nem sele tezhető 15
80.
Doktori (PhD) képzéssel és




D oktori i skol a/pro g r am alapitásáv aI
kapcsolatos iratok (MAB) Nem selejtezhető 15
82. Doktorrá (PhD) avatás 15
t83-87. ferrntartval
Tétel-






Kari bizottságok működésével kapcsolatos
iratok Nem selejtezhető 15
89. Tantervek elvi ügyei Nem sele tezhető 15
90. Mesterképzés elvi ügyei Nem sele tezhető 15
91.
Oktatással kapcsolatos munkatervek és
beszámolók Nem selejtezhető 15
92.
Tankönyvek, j egy zetek, oktatási se gédletek
készítése Nem selejtezhető 15
93. Tanrendi ügyek 10
94.
Továbbképzéssel kapcsolatos ügyek,
képzések Nem selejtezhető 15
95. Oktatói munka hallgatói véleményezése Nem sele tezhető 15
96. Képesítési követelmények Nem sele tezhető 15
97. Szakalapítás, szakindítás, akkreditáci ó Nem sele tezhető 15
98. Kredittel kapcsolatos elvi ügyek Nem sele tezhető 15
99. Minőséebiáosítási ügyek Nem sele tezhető 15
100. Idegen nyelvű képzés Nem sele tezhető 15
101.
Hallgatóknak nyújtott, nem az egyetemi











Az Egyetem könyvtári szervezetével és
könyvtáraival kapcsolatos iratok Nem seleitezhető 15
107. könyv és folyóirat rendelések 10
108. KönyT,tári állomány rendezése és megóvása Nem seleitezhető 15
109. Kiadványok nemzetkö zi és hazai cseréi e 20
110.
Integrált könyvtári rendszerrel kapcsolatos
iratok 20
11 1. Olvasó, kutató, ügyfélszolgálati ügyek 10
112.
Könyvtárközi és lev éltárközi kapcsolatokra
vonatkozó iratok Nem selejtezhető 15
113. Az Egyetem levéltári tevékenységével Nem sele tezhető 15
Il
4
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Y
kapcsolatos iratok
1l4. Levéltari iratanyag átadás-átvételijegyzőkönyvek Nem selejtezhető 15
1 15.
Az Egyetem muzeális tevékenységével
kapcsolatos iratok Nem selejtezhető 15
Ií6-120. fenntartval
Tétels





12l. Kulturális egy ezmények és kapcsolatok
külországokkal Nem selejtezhető 15
122. Külföldi egyetemekr e kiutaző oktatók és
kutatók cseréje Nem selejtezhető 15
123.
Beutaző külföldi oktatók és kutatók




Az Egyetem oktatóinak és kutatóinak
tanulmányútjaival kapcsolatos alapvető
iratok (kiutazási engedély, kiutazási
határozat)
Nem selejtezhető 15
l25. Külft'ldi ö s ztöndíj lehetőségek Nem selejtezhető 15
126. külföldi ne mzetközi konferenciákon,
kiállításokon való részvétel Nem selejtezhető 15
127.
Nemzetközi konferenciák rendezése
J\4agyarországon Nem selejtezhető 15
128. Külföldi egyesületek tagsága, tagdíifizetés Nem sele tezhető 15
129. Nemzetközi projektek Nem sele tezhető 15
130.
Intézmény i kap c so l atok kül fö ldi
egyetemekke1 Nem selejtezhető 15
131.
Hallgatók külföldi tanulmányútjai és egyéb
útjai 5
132. Uti elszámolásokkal kapcsolatos
dokumentáció 10
t33. ERASMUS proj ektekkel kapcsolatos
dokumentáció Nem selejtezhető 15
134. CEEPUS proj ektekkel kapcsolatos
dokumentáció Nem selejtezhető 15
135.
Nyári egyetemekkel kapcsolatos
dokumentáció Nem selejtezhető 15
136. Külfrldi pályázatok Nem seleitezhető 15
Tétel-





137. Hallgatói törzskönyv és névmutató Nem seleitezhető 25
138.
Tudományos diákköri munka összesítő
jelentésel elvi ügyei (TDK) Nem selejtezhető 15
139.
Hallgatói tudományo s pályázatokkal
kqpcsolatos iratok, összesítések Nem selejtezhető 15
140. Kivételes tanulmányi rend, tutorálás,
honorácior képzés Nem selejtezhető 15





Hall gató i, doktorandu sz állásp áIy ázatok,
önéletraj zok, j elentkezések,
munkaszerződések
Nem selejtezhető 15
144. Hallgatók személyi irateyűitője 80
l45. S zakfe lvéte l, s zakválto ztatás, tago zatv áItás,
képzésváltás 80
146. Párhuzamos képzés 80
147. Felsőoktatási Információs Rendszer (FIR) Nem sele tezhető
148. Hallgatók kizétr ása, eltiltása, elbocsátása Nem sele tezhető 15
149. Törlés, szakleadás, tárgyfelmentés 80
150. Diplomák honosítása Nem sele tezhető 15
151. Vizsgahalasáások, ismétlések, vizsgalapok 80
152. Szigorlati j egyzőkönyv Nem seleitezhető 15
153. Terepgyakorlatok 80
154. külföldi szakmai gyakorlatok 80
I55. Szakmai gyakorlatok 80
15ó.
Zárővizsgára, érettségire, nyelvvi zsgára és
egyéb vizsgákra vonatkozó iratok 80
l57. Jegyzőkönyv diplomaterv megvédéséről Nem sele tezhető 25
158. Zárővizsga i e gyzőkönyv Nem sele .ezhető 25
159. Abszolutórium Nem sele tezhető 15
I roo. Oklevélügyek, oklevélmásodlatok,oklevélmelléklet Nem selejtezf' tő 25
l61. Leckekönlwel kapcsolatos kérelmek 80
162. Hallgatói j ogviszony igazolása 80
163. Kreditelismertetés, felmentés 80
164. Hallgatói fegyelmi, etikai ügyek Nem seleitezhető 15
l
165.
Hall gató i stati sztikai adatszolgáltatás
összesítői Nem selejtezhető 15
166.
Költsé gtérítés/önköltség, térítés és j uttatás








Egyetemi, kari elbírálású ösáöndíjak (p1.
p árhuzamos képzé s kompenzácíőj a;
alaptámo gatás; közéleti ösZöndíj ; spor1- és
kulturális ösáöndíj; hallgatói jutalom; jó
tanuló, jó sportoló hallgatói ösáöndíj;
szociális támogatás; tanulmányi ösáöndíj)
80
169.
Külső elbírálású ösztöndíjak $1. BURSA
Hungarica, köztársasági ösztöndíj,




Különeljárási díjak és költségek
elszámolása, irataí 80
171. Hallgatói adóügyek (pl. : iövedelemigazolás) 15
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6







Külf,öldi hallgatók ösztöndíja és egyéb
ügyei, információkérós Nem selejtezhető 15
1,74. Vendéghallgatók, láto gatási igazolványok 80
175.
Az ELTE hallgatói által v égzett közérdekű
önkéntes tevékenység 80
176.
Költségtérítés-mentességi ügyek (pl. GYES-
GYED, közismereti) 80
l77. Fogyatékossággal élő hallgatókkal
kapcsolatos üsyek 80
178. Diákígazolvánnyal kapc s o lato s ü gyek 80
179.




Kérelmek elbírálása (pl. méltányossági
kérvény) 80




(NEPTLN) Nem selejtezhető 15
184. Tanulmányi verseny 15









A kollégiumi és diákotthoni szabályzatok,
eazdáIko dásuk é s helyzetük
Nem seleitezhető 15
189. Kollégiumok és diákotthonok vezetése Nem seleitezhető 15
190. Kollégi umi Hallgatói Önkormányzat Nem seleitezhető 15
191.
Kollégiumi és diákotthoni felvételek,
kizárások Nem selejtezhető 15
192.











ügyei Nem selejtezhető 15
201,.
Az Egyetem kulturális, művészeti
együtteseivel kapcsolatos iratok Nem selejtezhető 15
202.
A Tanári Klubbal, az Aulával, az Aula




Az egyetemi/kari sporttal, kultúrával,
hallgatók sport- és kulturális pályázatával
kapcsolatos iratok
Nem seleitezhető 15
204. BEAC-cal kapcsolatos iratok Nem seleitezhető 15
205.
Egyetemi/kari kulturális és egyéb
rendezvényekkel kapcsolatos iratok Nem selejtezhető 15
7
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I,
206.
Egyetemi kommunik ác,iőv aI, PR-ral






208. Alumni szewezet Nem seleitezhető 15
|209-211. fenntartval
Tétel-





2í2. Minisáériumi támogatások Nem seleitezhető 15
2l3. Eves és távlati költségvetés, a gazdálkodő




és azzal kapcsolatos kiegészítő mellékletek,




Beruházási és fejlesáési tervek, új















220. Telekügyek, ingatlanügyek Nem seleitezhető 15
221.
Ingatlanok bérbeadása (p1. szerződés,
számla, számlakérés) 10
)))
Infrastruktúra fej lesztése (gépek, műszerek,
bútorok és irodagépek beszerzése,




Külfoldrő l támo gatott p ály ázatok p énzü gy t
1ebonyolítása Nem selejtezhető 15
224.
Nagy értékű tárgyi eszközök beszerzése,
nyllvántartása Nem selejtezhető 15
225.





L eltár o zási szab áIy zatok, ütemtervek,
leltár o zás vé grehaj tás át i gazolő b i zo nyl ato k,




Hitelekkel és póthitelekkel kapcsolatos elvi
j elentőségű iratok, hitelfelvétellel
kapcsolatos iratok
Nem selejtezhető 15
228. F elúi ítási, tatar o zási, karbantarlási ü gyek 10
229. Magyar Allamkincstár, TAH ügyiratai 10
I
8
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z30.
Főkönyvi számlák, kivonatok, könyvelési
bizonylatok 8
23l.
Az Egyetem számár a v é gzett szo l gáltatások
(kötelezettsé gvállalások, szerződések,
megrendelések, számlák, fizetési
felszólítások, telj esítési gazolások,
utalványrendeletek stb.)
10
)?) Reprezentációs keret és azazzal kapcsolatos
üeyek
10
233. Adóüeyek (nem halleatói) 0
234. Belső ellenőrzések üeyei Nem se e tezhető 15
235. I(ülső ellenőrzések üeyei Nem se e tezhető 15
236. FEUVE, kontrolling Nem se e tezhető 15
237.
Anyagkönyvelési naplók és számlalapok,
bizonylatok 10
238. Egyetemi bélyegzőkkel kapcsolatos ügyek 10
239.
külkereskedelmi beszerzések, valuta- és
devizaügyek, vámügyek
20
210. Banki levelezések 10
241.
Egyesületi, szövetségi tagsággal kapcsolatos
pénzigyi iratok (Rektori Konferencia,










V agyonnyi latkozat-tétel i köte l ezettsé g é s
vagyonnyilatkozatok Nem seleitezhető Nem kerül levéltárba
244.




P énzgazdálko dási hatáskorok kiadása,
visszavonása 10
246. Munkaszámok kérése. körzetszám i sénvlés 10
1247, fenntartva1
Tétel-








j ár áss al l hazautazás kap c s o 1 ato s utaz ás i




E gyetemi v endé gházzal, üdülővel
kapcsolatos tervek, rendelkezések iratai
Nem selejtezhető 15
250. Egyetemi v endé ghéa. üdülő nyilvántarlásai 5
251,.
Leltári, raktári és selejtezési (tárgyi eszköz,
készlet) ügyek, átadás-átvételi
jegyzőkönyvek, kiviteli engedélyek,
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252. Tantermek, termek igénylése és kiutalása 2
253.




Po staköltségek elszámolása, telefondíj ak,
fiókbérletek, me ghatalmazások, hírlap
előfizetések
5
255. Gondnoksági ügyek 10
256.
B eléptető kártyák, kulcsok haszná|atáv aI
kapcsolatos iratok
5
)<1 Bizto sítás, biztosítási káresemény 20
258.
Az Egyetem áItaI végzett szolgáltatások
(szerző dé s, szárnla, ár aj ánlat, telj e síté si
isazolás stb.)
10
259. Esyéb szerződések 10
260. Az Egyetem áItaI alapított társaságok (K!) Nem seleitezhető 15
26I.













i utalmazással kapcsolatos személy í unJ ug^
Nem selejtezhető 30
266. Bérkartonok Nem seleitezhető 50





269. Járulék lapok Nem selejtezbető 50
270.
Oktatói, kutatói ö sztöndíj ak kifi zetésével
kapcsolatos iratok
10
271. Táppénzes tasakok 50
272.
Levonásokkal kapcsolato s nyilvántartás,
táppénz és családi pótlék kifizetése,
iutalmazás p énzúgy i 1 eb o ny o l ítás a
50
273. Adó-, TB bevallások 10
274. Adóigazolások, -nyilatk o zatok 10
275. B érfeladások, bérösszesítők, bérstatisáikák i0
276. L étszéxngazdálko dás s al kapc s o l ato s iratok Nem seleitezhető 15
277. Távolléti és munkába állási ielentés 5
278. Szabadság nyilvántartó lapok 8
279. Szabadságkérelmek, -nyilvántartás J
280.
Családi pótlék folyósításával kapcsolatos
ügyek és nyilvántartások
10
28I. GYED, GYE,S igazolások 5
282. Kötelező orvosi vizsgáIat 10
283. Munkaköri leírások 10
284. Eeyéb leadott külsős szakmai önéletrajzok 5
285. Megszerzett tudományos fokozat b.kii!4g§9_ 5
286.
Emberi-erőforrás Gazdálkodási Főosáállyal
történő egyéb levelezés, ügyintézés
5
10
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287.












Munkavédelem (baleseti j egyzőkönyvek
stb.)
20







iratselej tezés, elektronikus iktatással (KIR)
kapcsolatos levelezés
Nem seleitezhető 15
299. Székhely biztosítása 15
300. katasztrófavédelem Nem seleitezhető 15
301 Veszélyes hulladékokkal kapcsolatos iratok 15
302. Erintésvédelem 20
303. közérdekű adat mesismerése iránti isény 15
304.
Adatszolgáltatás (nem felügyeleti szerv
pl. : bírósáe. rendőrség)
felé
15
11
